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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 1765 


31 Δεκεμβρίου 2001 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 20316 

Τροποποίηση Ο.Ε.Υ. Δήμου Ν. Κυδωνιάς Ν. Χανίων. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΚΡΗΤΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1) Τις διατάξεις του Ν. 1188/81. 

2) Τις όμοιες του Ν. 2307/95. 

3) Την 4026/20.5.1999 απόφασή μας που δημοσιεύθηκε 
στο ΕΚ 1282/22.6.1999 σχετικά με την έγκριση του Ο.Ε.Υ. 
του Δήμου Ν. Κυδωνιάς. 

4) Την 31/2001 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου 
του Δήμου Νέας Κυδωνιάς. 

5) Την απόφαση 3/πρ. 12/25.10.2001 του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου Ο.Τ.Α. Ν. Χανίων, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε τον Ο.Ε.Υ. του Δήμου Ν. Κυδωνιάς, ο 
οποίος μετά την τροποποίησή του διαμορφώνεται ως 
εξής: 

ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ : 

Α'ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΟΡΓΑΝΩΝ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣΔΗ- 
ΜΟΥ 

1. Γραφείο Δημάρχου 

2. Γ ραφείο Τύπου και Δημοσίων Σχέσεων 

3. Γ ραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων ή Επιστη¬ 
μονικών Συνεργατών 

4. Γ ραφείο Νομικών Συμβούλων 

Β' ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

Η Διεύθυνση του Δήμου διαρθρώνεται ως εξής: 

1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 

α. Γ ραφείο Γραμματείας Συλλογικών Οργάνων 
β. Γ ραφείο Προσωπικού 

γ. Γ ραφείο Πολιτιστικών και Αθλητικών Θεμάτων 
δ. Γ ραφείο Γ ραμματείας και Διοικητικής Μέριμνας 
ε. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 
στ. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης 

2. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
α. Γ ραφείο Οργάνων ειδικής υπηρεσίας 

3. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ 

α. Γ ραφείο Εσόδων - Περιουσίας 


β. Γραφείο Προϋπολογισμού 

γ. Γ ραφείο Λογιστηρίου - Εκκαθάρισης Δαπανών 

δ. Γ ραφείο Μισθοδοσίας 

ε. Γ ραφείο Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

στ. Γ ραφείο Ταμείου 

4. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ 
α. Γ ραφείο Μελετών 

β. Γ ραφείο Κατασκευών 

γ. Γ ραφείο Συντηρήσεων Έργων 

δ. Γ ραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών 

ε. Γ ραφείο Αδειών Καταστημάτων 

5. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

α. Γ ραφείο Η/Μ Εξοπλισμού και Κίνησης Οχημάτων 

β. Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού 

γ. Γ ραφείο Καθαριότητας 

δ. Γ ραφείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

ε. Γ ραφείο Πρασίνου 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Α'ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

1. Γ ραφείο Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτόςτου Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφωντου Δημάρχου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογρα¬ 
φή και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των 
υπολοίπων υπηρεσιών. 

2. Γ ραφείο Τ ύπου και Δημοσίων Σχέσεων 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 























24268 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των 
υπηρεσιώντου Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσηςτωνεπισκεπτών,τωντουριστώνήγενικάτων 
διερχομένων από το Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

• Τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων 
φορέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξε¬ 
νεία, Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κ.λπ.), καθώς και της 
νομοθεσίας που ορίζει το προβάδισμα - πρωτόκολλο επι¬ 
σήμων - Αρχών και Φορέων κατά τις επίσημες εκδηλώ¬ 
σεις. 

3. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων ή Επιστη¬ 
μονικών Συνεργατών 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης 
ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν 
έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιασδήποτε μορφής. 
Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώ¬ 
μες, εισηγήσεις και προτάσεις γραπτά ή προφορικά, για 
το συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων τον οποίο έχει 
οριστεί να εξυπηρετήσει. Το συμβουλευτικό του έργο 
απευθύνεται προς το Δήμαρχο, αφορά κυρίως τον προ¬ 
γραμματισμό της τοπικής ανάπτυξης και της δράσης του 
Δήμου και μπορεί να εξειδικεύεται ως εξής: 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρχια¬ 
κού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες πο¬ 
λιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της Τ.Α., 
προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προγράμ¬ 
ματα Ε.Ε.) 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, ει¬ 


δικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνογνω¬ 
σίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κ.λπ.). 

• Εισηγήσεις για την οργάνωση των διαδικασιών στρα¬ 
τηγικού - επιχειρησιακού προγραμματισμού του Δήμου 
συνολικά και στους επί μέρους τομείς (τεχνικά, πολεοδο¬ 
μικά, περιβαλλοντικά, οικονομικά, κοινωνικά και πολιτι¬ 
στικά ζητήματα). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης, προώθησης, 
υλοποίησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολό¬ 
γησης και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετή¬ 
σιων προγραμμάτων του Δήμου και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμματισμού στο 
πλαίσιο της διαδικασίας σχεδιασμού των Εθνικών Προ¬ 
γραμμάτων. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τους προϊσταμένους και τα επιστημο¬ 
νικά στελέχη του Δήμου και από κοινού διατύπωση ειση¬ 
γήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουντοΔήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

• Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και παρακολούθηση, αξιολόγηση της υλο¬ 
ποίησής τους. 

• Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτωνπου προσφέρουν 
τα προγράμματα. 

• Διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

• Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στο Δήμο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (παρα¬ 
γωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών 
για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, 
δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλ¬ 
λες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κ.λπ.). 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο- 
ρείςτουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 




ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣΔΕΥΤΕΡΟ) 


24269 


• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση 
- πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέ¬ 
τρων. 

• Συνεργασία μετά αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση γιατηντήρησητων 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής και υποβολή σχετικών προτάσεων 
στις αρμόδιες υπηρεσίεςτου Νομού και της Περιφέρειας. 

4. Γραφείο Νομικών Συμβούλων 

• Παροχή κάθε ζητούμενης γνώμης και συμβουλής στις 
υπηρεσίες του Δήμου και των Νομικών του Προσώπων. 

• Εξερεύνηση των τίτλων ιδιοκτησίας των αγοραζομέ- 
νων, μισθουμένων, μεταβιβαζομένων κ.λπ. περιουσιακών 
στοιχείων του Δήμου. 

• Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις 
της Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

• Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έρ¬ 
γου, διακηρύξεων, δημοπρασιών κ.λπ. 

• Παρακολούθηση και διεξαγωγή όλων των δικαστικών 
υποθέσεων του Δήμου και των Νομικών του Προσώπων. 

• Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Σύνταξη αντικρούσεων επί των ασκουμένων προσφυ¬ 
γών για επιβολή τελών και προστίμων. 

• Έλεγχος των αμοιβών των δικαστικών επιμελητών και 
πληρεξουσίων δικηγόρων στις υποθέσεις του Δήμου και 
των Νομικώντου Προσώπων. 

• Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γ ραφείου 
για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. 
(Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, 
αποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που 
απασχολούν το Δήμο). 

Β'ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 

α. Γ ραφείο Γ ραμματείας Συλλογικών Οργάνων 

Δημοτικό Συμβούλιο: 

• Συγκέντρωση όλης της αλληλογραφίας των εισηγητι¬ 
κών εγγράφων, με τα οποία διαβιβάζονται τα σχετικά 
προς συζήτηση θέματα ή υποθέσεις προς το Δημοτικό 
Συμβούλιο. 

• Διαβίβαση στις Επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλί¬ 


ου των παραπεμπόμενων υποθέσεων και θεμάτων για 
εξέταση και συγκέντρωση των αντίστοιχων γνωμοδοτι- 
κών εισηγήσεών τους, ώστε να εισαχθούν στη συνέχεια 
στο Δ.Σ. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Σύνταξη μετά την κατάρτισή της από τον Πρόεδρο 
του Δημοτικού Συμβουλίου της ημερήσιας διάταξης των 
συνεδριάσεών του και μέριμνα για την έγκαιρη επίδοση 
των σχετικών προσκλήσεων σύμφωνα με τις ισχύουσες 
κάθε φορά διατάξεις. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων , την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λπ. 

• Τήρηση και καταχώρηση στα προβλεπόμενα από το 
Νόμο βιβλία πρακτικών των συνεδριάσεων και συζητήσε- 
ωντου Δημοτικού Συμβουλίου, σύνταξη, δακτυλογράφη¬ 
ση και αναπαραγωγή τους, επιμέλεια για την έγκαιρη κα¬ 
τά νόμο δημοσίευση του πίνακα αυτών και υποβολή τους 
αρμοδίως για το σχετικό έλεγχο, κοινοποίηση αντιγρά¬ 
φων τους στις αρμόδιες Υπηρεσίες και Γ ραφεία του Δή¬ 
μου κατά το μέρος που τις αφορά. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ., 
ευρετηρίου καταχώρησηςτωναποφάσεώντου καθώς και 
κάθε συναφούς βιβλίου. 

Δημαρχιακή Επιτροπή: 

• Σύνταξη της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων 
της Δημαρχιακής Επιτροπής με βάση τις διαβιβαζόμενες 
εκθέσεις των Υπηρεσιώντου Δήμου ή αιτήσεις των ενδια¬ 
φερομένων για θέματά τους πολιτών και μέριμνα για την 
έγκαιρη επίδοση των σχετικών προσκλήσεων στα μέλη 
της Δ.Ε. για τις οριζόμενες από τον Δήμαρχο κάθε φορά 
συνεδριάσεις. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
της Δ.Ε. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Τήρηση και καταχώρηση στα προβλεπόμενα από το 
Νόμο βιβλία πρακτικώντων συνεδριάσεων και συζητήσεων 
της Δ.Ε., σύνταξη, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή 
τους, επιμέλεια για την έγκαιρη κατά νόμο δημοσίευσή 
τους και υποβολή τους, όταν χρειάζεται αρμοδίως για το 
σχετικό έλεγχο, κοινοποίηση αντιγράφων τους στις αρμό¬ 
διες Υπηρεσίες και Γ ραφεία του Δήμου κατά περίπτωση. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων της Δ.Ε., 
ευρετηρίου καταχώρησηςτων αποφάσεώντης καθώς και 
κάθε συναφούς βιβλίου. 

Δημοτική Επιτροπή Παιδείας: 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και λειτουργία της Δημοτι¬ 
κής Επιτροπής Παιδείας και γραμματειακή υποστήριξή της. 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση των σχολικών επιτροπών 
όλων των σχολείων Α/θμιας και Β/μιας Εκπαίδευσης της 
περιφέρειας του Δήμου. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία του Δήμου για 
την καταγραφή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, 
για απαλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτή- 
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ρίων και τη διεκπεραίωση κπριακών θεμάτων που έχουν 
σχέση με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθου¬ 
σών, επεκτάσεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές 
οικοπέδων νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

• Έλεγχος απολογισμών των σχολικών επιτροπών και 
προώθησή τους για έγκριση στα αρμόδια όργανα του Δή¬ 
μου. 

• Διεκπεραίωση κάθε εργασίας που ανατίθεται στο Δή¬ 
μο με το Ν1566/85 και τους τροποποιητικούς νόμους, 
Π.Δ. και Υπουργικές Αποφάσεις που εκδίδονται σε εκτέ¬ 
λεση του νόμου. 

Νομικά Πρόσωπα και Δημοτικές Επιχειρήσεις: 

• Μέριμνα για τον ορισμό ή εκλογή μελών των διοικητι¬ 
κών συμβουλίων των δημοτικών νομικών προσώπων, 
ιδρυμάτων και δημοτικών επιχειρήσεων. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη σχεδίων κανονισμών διοίκη¬ 
σης και διαχείρισης, λειτουργίας των δημοτικών νομικών 
προσώπων, ιδρυμάτων και δημοτικών επιχειρήσεων. 

• Διενέργεια της σχετικής αλληλογραφίας του Δήμου 
με τα παραπάνω νομικά πρόσωπα. 

• Τήρηση του αρχείου αποφάσεων των δημοτικών επι¬ 
χειρήσεων που κοινοποιούνται στο Δήμο και ενημέρωση 
των οργάνων διοίκησης του Δήμου επί του περιεχομένου 
των αποφάσεων. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς αυτούς, επικοινωνία, παραλαβή και εσω¬ 
τερική διεκπεραίωση των εκθέσεων των εκπροσώπων 
προς το Δήμο. 

β. Γραφείο Προσωπικού 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων στα θέματα του προσωπικού, οποιοσδήποτε σχέ¬ 
σης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, διορισμό, τοποθέτηση, μονιμοποίηση, προαγω¬ 
γή, μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη, παραίτηση, από¬ 
λυση, κ.λπ. του προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε 
σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαίου 
στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Τήρηση των προβλεπόμενων από το Νόμο μητρώων 
και φακέλων του προσωπικού του Δήμου, με οποιαδήπο¬ 
τε εργασιακή σχέση, με τη συγκέντρωση και καταγραφή 
των κάθε είδους μεταβολών της οικογενειακής, υπηρε¬ 
σιακής και ατομικής κατάστασης (προσόντα, οικογενεια¬ 
κή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, 
ποινές, άδειες, απουσίες κ.λπ.). 

• Τήρηση βιβλίου εμπιστευτικού πρωτοκόλλου του Δή¬ 
μου. 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 


γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εργατικής, ασφαλιστικής και ει¬ 
δικής νομοθεσίας και των σχετικών γενικών ή ειδικών συλ¬ 
λογικών συμβάσεων εργασίας και αποδοχών του πάσης 
φύσεως προσωπικού του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν απονομή 
συντάξεων και βοηθημάτων του ΤΑΔΚΥ στους αποχω- 
ρούντες υπαλλήλους. 

γ. Γ ραφείο Πολιτιστικών και Αθλητικών Θεμάτων 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

• Προώθηση και ανάπτυξη των σχέσεων συνεργασίας 
με αδελφοποιημένες ή προς αδελφοποίηση πόλεις του 
εξωτερικού. 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

• Επιμέλεια όλης της διαδικασίας μετάβασης στο εξω¬ 
τερικό δημοτικής αντιπροσωπείας (Δημάρχου, Δημοτι¬ 
κών Συμβούλων, υπηρεσιακών παραγόντων). 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλι¬ 
κιωμένοι, γυναίκες κ.λπ.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο 
αποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων 
υπηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπωντου Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

• Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που 
ασκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολι¬ 
τικής. 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση της υλοποίησής τους. 

• Εκπόνηση ερευνών - μελετών κοινωνικού - πολιτιστι¬ 
κού περιεχομένου. 

• Σχεδιασμός - υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής 
εμπειριών των νέων του Δήμου με νέους απάτην Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

• Πληροφόρηση, ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των 
δημοτών. 

• Προσέλκυση εθελοντών. 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

• Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκ¬ 
δηλώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, κα- 
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λαθοσφαίρισης, κολύμβησης κ.λπ.), προγραμμάτων για 
παιδιά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα, αθλητισμός και τρίτη ηλικία κ.λπ.). 

• Μέριμνα και ευθύνη εφαρμογής των προγραμμάτων 
Μαζικού - Λαϊκού Αθλητισμού στο Δήμο. 

• Έρευνα γιατα γενικά προβλήματαπου σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

δ. Γραφείο Γραμματείας και διοικητικής μέριμνας 

Γ ραμματεία: 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση - αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

Διοικητική Μέριμνα (Κλητήρες και Καθαρίστριες): 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (αποστολή και λήψη φαξ, φωτοαντιγραφή- 
σεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλ¬ 
ληλογραφίας και εγγράφων, επιδόσεις υπηρεσιακών εγ¬ 
γράφων, ανακοινώσεων και προσκλήσεων, ανάρτηση των 
αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου καθώς και των 
ανακοινώσεων του Δήμου κ.λπ., καθαριότητα κτιρίων, 
γραφείων, λειτουργία κυλικείων). 

ε. Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

Δημοτολόγια - Ιθαγένεια: 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού και έκδοση με βάση τα βιβλία 
των χορηγούμενων πιστοποιητικών, αντιγράφων ή απο¬ 
σπασμάτων, καθώς και όλων των πιστοποιητικών ή βεβαι¬ 
ώσεων των οποίων η έκδοση έχει ανατεθεί με Νόμο στο 
Δήμαρχο και δεν υπάγεται στην αρμοδιότητα άλλης υπη¬ 
ρεσίας του Δήμου. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μετα¬ 
βολών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις 
ηλικιών, διαγραφές λόγω θανάτου, εγγραφή αδήλωτων 
εξώγαμων κ.λπ.). 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

• Διενέργεια κάθε εργασίας που έχει σχέση με τα Δη¬ 
μοτολόγια, όπως διενέργεια μεταβολών στις εγγραφές 


των δημοτών, έκδοση αποφάσεων Δημάρχου για τις εγ¬ 
γραφές ή μεταβολές εγγραφών, διεξαγωγή αλληλογρα¬ 
φίας κ.λπ. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα 
και του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Μητρώα - Στρατολογία: 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων). 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

Εκλογές: 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια πιστοποιητικών. 

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αυτών. 

• Διεκπεραίωση κάθε εργασίας εκλογικής φύσης που 
ανατίθεται με Νόμο στους Δήμους. 

Ληξιαρχείο: 

• Σχολαστική και υπεύθυνη τήρηση των προβλεπόμε¬ 
νων ληξιαρχικών βιβλίων και μέριμνα για τη θεώρησή 
τους. 

• Σύνταξη - καταχώρηση στα οικεία βιβλία των ληξιαρ¬ 
χικών πράξεων γεννήσεων, βαπτίσεων, γάμων και θανά¬ 
των. 

• Σύνταξη - καταχώρηση στο προβλεπόμενο από το Νό¬ 
μο βιβλίο των εκθέσεων βαπτίσεων - ονοματοθεσίας, δια¬ 
ζυγίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώρισης ή απο¬ 
κήρυξης τέκνων κ.λπ., εφόσον τα γεγονότα αυτά έλαβαν 
χώρα στην περιφέρειατου ληξιαρχείου του Δήμου και δεν 
υπάρχει σ’ αυτό συντεταγμένη ληξιαρχική πράξη, στο πε¬ 
ριθώριο της οποίας να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

• Ανακοίνωση των γεννήσεων, των βαπτίσεων, των γά¬ 
μων, των θανάτων και γενικά των μεταβολών της προσω¬ 
πικής κατάστασης φυσικών προσώπων που λαμβάνουν 
χώρα στην περιφέρεια του ληξιαρχείου του Δήμου, προς 
την υπηρεσία Δημοτολογίου - Μητρώων Αρρένωντου Δή¬ 
μου (όταν τα παραπάνω γεγονότα αφορούν σε πρόσωπα 
εγγεγραμμένα στο Δήμο ή σε τέκνα αυτών) ή προς τους 
οικείους ΟΤΑ (όταν τα γεγονότα αφορούν σε ετεροδημό¬ 
τες ή στα τέκνα αυτών). 

• Αποστολή αντιγράφων των συντασσόμενων εκθέσε¬ 
ων βαπτίσεων και εκθέσεων μεταβολής ή προσθήκης 
στοιχείων ληξιαρχικών πράξεων προς τα ληξιαρχεία στα 
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οποία βρίσκονται συντεταγμένες οι σχετικές ληξιαρχικές 
πράξεις. 

• Κατάρτιση σύμφωνα με το Νόμο «περί μητρώου αρ- 
ρένων» ετησίων πινάκων των γεννηθέντων στην περιφέ¬ 
ρεια του Δήμου αρρένων τέκνων και διαβίβαση των πινά¬ 
κων προς τους Δήμους και Κοινότητες που έχουν τη μόνι¬ 
μη κατοικία τους οι γονείς των γεννηθέντων τέκνων. 

• Σύνταξη ατομικών δελτίων θανάτων, για την Οικονο¬ 
μική Εφορία, καθώς και δελτίων γεννήσεων, γάμων και 
θανάτων, για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση αντιγράφων, αποσπασμάτων και πιστοποιη¬ 
τικών ληξιαρχικών πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πι¬ 
στοποιητικών. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

• Έκδοση των αδειών τέλεσης πολιτικών γάμων και σύ¬ 
νταξη των οικείων πράξεων των τελουμένων από τον Δή¬ 
μαρχο (ή τον νόμιμο αναπληρωτή του) πολιτικών γάμων, 
που υπογράφονται από τον Δήμαρχο (ή τον νόμιμο ανα¬ 
πληρωτή του), καθώς και έκδοση κάθε σχετικού εγγρά¬ 
φου. 

στ. Γραφείο Μηχανοργάνωσης: 

• Μέριμνα για την επιλογή των δραστηριοτήτωντου Δή¬ 
μου που επιβάλλεται να μηχανογραφηθούν, καθώς και 
για την ανάπτυξη και υποστήριξη του πληροφοριακού συ¬ 
στήματος των υπηρεσιών του. 

• Μέριμνα για την καλή λειτουργία, τηνπλήρη εκμετάλ¬ 
λευση και τη συντήρηση του εξοπλισμού ηλεκτρονικής 
επεξεργασίας στοιχείων και λοιπών μηχανών, καθώς και 
για την ασφάλεια του εξοπλισμού αυτού. 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάς του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ- 
κύψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ό,τι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

• Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή 


και επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου. 

• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης. 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ. Αυτοδιοίκησης. 

1. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Γ ραφείο Οργάνων ειδικής υπηρεσίας (Δημοτική Αστυ¬ 
νομία): 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ¬ 
ση, την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλο¬ 
ντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντων σχετικών με 
την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντων σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κ.λπ.). 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κ.λπ).. 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

• Η ειδική στολή, το διακριτικό σήμα και ο τύπος της ει¬ 
δικής ταυτότητας του προσωπικού της Ειδικής Υπηρε¬ 
σίας είναι εκείνα που καθορίζονται κάθε φορά από τους 
νόμους και τις σχετικές υπουργικές αποφάσεις. 

• Οι διατάξεις που κάθε φορά θα ισχύουν για τα προ¬ 
σόντα, καθήκοντα, δικαιώματα και υποχρεώσεις των Δη¬ 
μοτικών Υπαλλήλων, εφαρμόζονται και για το προσωπικό 
της ειδικής αυτής υπηρεσίας εκτός από εκείνες που ανα- 
φέρονται στη μετακίνηση, μετάταξη και απόσπαση. 

2. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ 

α. Γ ραφείο Εσόδων - Περιουσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 
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• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα 
οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ. 

• Δημιουργία καιτήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα του Δήμου. 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων ή αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Υποστήριξη των συμφερόντωντου Δήμου κατάτις εκ- 
δικαζόμενες ενώπιον του Διοικητικού Πρωτοδικείου και 
Εφετείου προσφυγές των φορολογουμένων κατά της επι¬ 
βολής δημοτικών φόρων, τελών και δικαιωμάτων. 

• Τήρηση όλωντων οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, την ύδρευση κ.λπ. 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Τήρηση κτηματολογίου του Δήμου και των προβλε- 
πόμενων από το Νόμο λοιπών βιβλίων. 

• Συγκέντρωση των τίτλων της ακίνητης και κοινόχρη¬ 
στης περιουσίας του Δήμου. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση και εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, σύνταξη διακη¬ 
ρύξεων και δημοπρασιών, κατάρτιση σχετικών συμβάσε¬ 
ων κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

• Τήρηση φακέλλου ορίων του Δήμου. 

β. Γραφείο Προϋπολογισμού 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση ετησίων προϋπολογισμών Εσόδων - Εξόδων του 
Δήμου. 

• Συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων που αναφέρο- 
νται γενικά στα οικονομικά ζητήματα, που αφορούντο Δή¬ 
μο και είναι χρήσιμα για τις προβλέψεις του προϋπολογι¬ 
σμού. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Τήρηση αρχείου των ετήσιων οικονομικών απολογι¬ 
σμών Εσόδων - Εξόδων του Δήμου σύμφωνα με τα απο¬ 
λογιστικά στοιχεία, που συντάσσει το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 


τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Παρακολούθηση της πορείας εξόδων και έγκαιρη 
ενημέρωση των αρμόδιων υπηρεσιών για τη σύνταξη εκ¬ 
θέσεων δαπανών, όταν οι εγκεκριμένες απορροφώνται. 

• Συγκέντρωση και ένταξη στο Μηχανογραφικό σύστη¬ 
μα του Δήμου όλωντων στοιχείων του προϋπολογισμού ( 
Έξοδα, εκθέσεις δαπάνης και χρηματικά εντάλματα). 

γ. Γ ραφείο Λογιστηρίου - Εκκαθάρισης Δαπανών 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος πληρότητας και νομιμότητας των προηγου¬ 
μένων παραστατικών, έλεγχος της επάρκειας της αντί¬ 
στοιχης πίστωσης του Προϋπολογισμού του Δήμου και 
έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής για τη μισθο¬ 
δοσία όλου του προσωπικού του Δήμου, για τις προμή¬ 
θειες, τις επιχορηγήσεις, τα εκτελούμενα έργα, καθώς 
και για κάθε άλλη εγκεκριμένη δαπάνη. Προώθηση των 
ενταλμάτων με τα δικαιολογητικά τους στο Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου (Καθο¬ 
λικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων), παρακολούθηση, συ¬ 
γκέντρωση, έλεγχος και καταχώρηση των αποτελεσμάτων 
του προϋπολογισμών Εσόδων - Εξόδων του Δήμου. 

• Μέριμνα για την εκκαθάριση και εντολή πληρωμής 
όλωντων δαπανών του Δήμου, σύμφωνα με το Νόμο, την 
έκδοση καταλογιστικών αποφάσεων για τα ελλείμματα, 
ζημίες, απώλεια ή βλάβη υλικών του Δήμου. 

• Μέριμνα για την απόδοση του δικαιώματος του Δη¬ 
μάρχου μέσα στις προθεσμίες του Νόμου για τα έργα, 
προμήθειες κ.λπ. που εκτελούνται χωρίς δημοπρασία. 

• Παροχή κάθε είδους στοιχείων (ετήσιος οικονομικός 
απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες Ελεγκτικές 
υπηρεσίες (Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με τις διαδικα¬ 
σίες που ισχύουν εκάστοτε. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος. 

δ. Γ ραφείο Μισθοδοσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και σύνταξη των μι- 
σθοδοτικών καταστάσεων ή γενικά καταστάσεων πληρω¬ 
μής κάθε είδους αμοιβής όλου του προσωπικού του Δή¬ 
μου, με βάση τα κοινοποιούμενα από το Γραφείο 
Προσωπικού στοιχεία. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Γ ραφείο Ταμείου για 
τη διενέργεια πληρωμών. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 
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• Τήρηση αρχείου διατάξεωντης νομοθεσίας σχετικής 
με τα θέματα μισθολογίου και ασφάλισης του οποιοσδή¬ 
ποτε σχέσης εργασίας προσωπικού του Δήμου. 

• Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικούτου Δήμου 
στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (ΤΥΔΚΥ, ΙΚΑ, κτλ). 

• Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

ε. Γραφείο Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

• Μέριμνα για την προμήθεια, παραλαβή, ασφαλή δια¬ 
τήρηση, διακίνηση και διαχείριση πάσης φύσεως υλικού 
που απαιτείται για την καλή λειτουργία των υπηρεσιών 
του Δήμου (γραφική ύλη, έντυπα, ιματισμός, έπιπλα, 
σκεύη κ.λπ.) και προπαρασκευή των σχετικών διαδικα¬ 
σιών που απαιτούνται μέχρι την υπογραφή των αντιστοί¬ 
χων πρωτοκόλλων παραλαβής και παράδοσης. 

• Διεξαγωγή δημοπρασιών ή πρόχειρων διαγωνισμών, 
μέριμνα για τη δημοσίευση στον ημερήσιο Τ ύπο των όρων 
διακήρυξης, με καθορισμό της ημερομηνίας διεξαγωγής 
της δημοπρασίας. 

• Σύνταξη συμβάσεων με τους προμηθευτές, μέριμνα 
για την κοινοποίησή τους στους αρμόδιους και παρακο¬ 
λούθηση τήρησης των όρων των συμβάσεων για την πα¬ 
ράδοση των υλικών μέσα στις οριζόμενες προθεσμίες, 
την επιβολή ποινικής ρήτρας σε περίπτωση εκπροθέσμων 
παραδόσεων ή τη χορήγηση παρατάσεων, ανάλογα με τα 
οριζόμενα στη σύμβαση ή τη διακήρυξη. 

• Συγκέντρωση εις διπλούν των απαιτούμενων δικαιο- 
λογητικών των προμηθειών και διαβίβασή τους στο Γ ρα¬ 
φείο Λογιστηρίου για την έκδοση των σχετικών χρηματι¬ 
κών ενταλμάτων πληρωμής. 

• Παραλαβή των εγγυητικών επιστολών από τους προ¬ 
μηθευτές και μέριμνα για την επανάληψη της δημοπρα¬ 
σίας, όταν η πρώτη αποβεί άκαρπη. 

• Τήρηση των από το Νόμο προβλεπόμενων βιβλίων, 
αρίθμηση και σφράγισή τους από τον προϊστάμενο του 
Τμήματος και σύνταξη δελτίων εισαγωγής - εξαγωγής. 

στ. Γ ραφείο Ταμείου 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

• Τήρηση και έγκαιρη ενημέρωση των προβλεπόμενων 
από το Νόμο βιβλίων. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

• Διενέργεια είσπραξης όλων των βεβαιωμένων εσό- 
δωντου Δήμου, έλεγχος των χρηματικών καταλόγωνπου 
παραλαμβάνονται από τις άλλες υπηρεσίες του Δήμου 
και έκδοση τριπλοτύπων αποδεικτικών παραλαβής ει¬ 
σπρακτέων εσόδων. 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών και 
διενέργειατωνπληρωμώνπροςτους δικαιούχους μετά από 
έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών που ορί¬ 
ζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαιούχοι. 

• Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 


• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων καιτων αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοι¬ 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους 
οφειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα- 
ριασμώντου λογιστικού συστήματοςτου Δήμου που αφο¬ 
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

• Συγκέντρωση και καταχώρηση στα λογιστικά βιβλία 
και στα μηχανογραφικά αρχεία όλων των εισπράξεων και 
πληρωμών του Δήμου. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα¬ 
ροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

1. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ 

α. Γ ραφείο Μελετών 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών των κτιρίων και διαμόρ¬ 
φωσης πλατειών, παιδικών χαρών, αθλητικών χώρων και 
εν γένει ελεύθερων χώρων του Δήμου είτε για έργα που 
θα εκτελεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα 
ανατεθούν σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζε- 
ται ή εκπόνηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών πεζοδρόμων, κατασκευής 
και ανακατασκευής οδών, πεζοδρομίων, κρασπεδορεί¬ 
θρων κ.λπ. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Περιβάλλοντος για την αρ¬ 
τιότερη εκπόνηση των μελετών. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέ¬ 
ροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβά¬ 
σεων κ.λπ). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ). 
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• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης, καθώς και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

β. Γραφείο Κατασκευών 

• Ευθύνη για την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, 
διακόσμηση και εξοπλισμό των κτιρίων και εγκαταστάσε¬ 
ων του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκατα¬ 
στάσεων που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει 
ή συντηρήσει ο Δήμος. 

• Ευθύνη για την επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρ¬ 
φωσης υπαιθρίων χώρων (πεζόδρομοι, πλατείες, παιδι¬ 
κές χαρές, αθλητικοί χώροι). 

• Ευθύνη για την επισκευή, συντήρηση έργων οδοποι¬ 
ίας και λοιπών έργων υποδομής (κατασκευές κόμβων και 
διαβάσεων γεφυρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετή¬ 
σεις και καλύψεις ρεμάτων κ.λπ.). 

• Επίβλεψη και διεκπεραίωση κάθε διαδικασίας που 
αφορά την εκτέλεση έργων ή προμηθειών, όπως η οργά¬ 
νωση συνεργείου, η εγκατάσταση του εργολάβου, ο έλεγ¬ 
χος της σωστής εφαρμογής των όρων της σύμβασης για 
την ποιοτικά καλή και σύμφωνα με τη μελέτη εκτέλεση 
των έργων, η παρακολούθηση της κανονικής προόδου 
των εργασιών, η παράδοση των υλικών, ο έλεγχος των 
επιμετρήσεων, η σύνταξη των λογαριασμών πληρωμής, η 
έγκαιρη σύνταξη και εισήγηση για έγκριση συγκριτικών 
πινάκων, η εφαρμογή του νόμου περί αναπροσαρμογής 
τιμών και των σχετικών με το νόμο αυτό εγκυκλίων και 
οδηγιών, η επίλυση διαφορών με τους εργολάβους ή προ¬ 
μηθευτές, η σύνταξη απολογισμού έργων με αυτεπιστα¬ 
σία κατά τις κείμενες διατάξεις περί εκτελέσεως δημοτι¬ 
κών έργων και προμηθειών. 

• Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και εισή¬ 
γηση της σκοπιμότητας τους σε συνεργασία με την οικο¬ 
νομική υπηρεσία του Δήμου. 

• Τήρηση των φακέλλων έργων με άλατα στοιχεία σύμ¬ 
φωνα με τις διατάξεις του νόμου. 

• Επίβλεψη της σωστής εφαρμογής των μελετών των 
έργων και παροχή των απαραίτητων οδηγιών προς τους 
κατασκευαστές ή προμηθευτές. 

• Παρακολούθηση των πιστώσεων που διατίθενται για 
την εκτέλεση των έργων. 

• Παράδοση μετά το πέρας της κατασκευής των έργων 
πλήρους φακέλλου με επιμετρικά στοιχεία για τη διενέρ¬ 
γεια παραλαβής των έργων. 

• Επίβλεψη και συντονισμός των συνεργείων του Δή¬ 
μου κατά την εκτέλεση των έργων με αυτεπιστασία. 

• Συγκέντρωση στοιχείων για συμπλήρωση και βελτίω¬ 
ση των δημοτικών έργων και εισήγηση στη διοίκηση του 
Δήμου για την εκτέλεση έργων στον καταρτισμό του ετή¬ 
σιου τεχνικού προγράμματος. 

γ. Γ ραφείο Συντηρήσεων Έργων 

• Σύνταξη προγράμματος καθορισμού αναγκαίων έρ¬ 
γων, συντηρήσεων, επεμβάσεων, προτεραιοτήτων κλπ. 
και προγραμματισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, ερ¬ 


γαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότη¬ 
τες υλικών κατ’ είδος κ.λπ. 

• Κατάρτιση πίνακα των απαιτουμένων επεμβάσεων για 
μικροεπισκευές. 

• Σύνταξη μελετών επισκευών και συντηρήσεων Σχο¬ 
λείων. 

• Εποπτεία σύνταξης κυκλοφοριακών μελετών, τήρηση 
σχετικού αρχείου αποφάσεων των αρμοδίων οργάνων και 
υπηρεσιών, τήρηση αρχείου ονομασίας οδών, πλατειών 
και αριθμήσεων οικιών. 

• Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλο¬ 
φορίας των οχημάτων και των πεζών. 

• Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη 
ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών με τη συγκρότηση και επίβλεψη 
συνεργείων για την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε εί¬ 
δους πληροφοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου 
(πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτι¬ 
ρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στά¬ 
σεων συγκοινωνιακών μέσων κ.λπ.). 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των έρ¬ 
γων με αυτεπιστασία και των αντίστοιχων εργασιών συ¬ 
ντηρήσεων. 

• Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών αμέ¬ 
σου επεμβάσεως σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (άμεσες επισκευές εγκαταστάσεων 
δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού των συνεργείων. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των 
εργασιών που εκτελεί το κάθε συνεργείο. 

• Μέριμνα για τη συντήρηση και αξιοποίηση των μηχα¬ 
νημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που χρησιμοποι¬ 
ούν τα συνεργεία. 

• Ευθύνη της καλής λειτουργίας όλων των έργων που 
έχουν κατασκευασθεί στο Δήμο από το γραφείο κατα¬ 
σκευών καιτης περιοδικής συντήρησής τους, ώστε να λει¬ 
τουργούν άψογα. 

• Επιμέλεια της σύνταξης μελέτης, δημοπράτησης και 
εκτέλεση των εργασιών συντήρησης και βελτίωσης των 
έργων. 

• Μέριμνα για την παραλαβή των έργων και την αρχειο¬ 
θέτηση των σχετικών φακέλλων. 

δ. Γ ραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών 

• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώ¬ 
ρου της περιοχής του Δήμου. 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών - προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ¬ 
γραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομι¬ 
κών, οικιστικών προβλημάτων της περιοχής του Δήμου. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού καιπολεοδομικού σχεδιασμού. 
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• Μέριμνα γιατην αξιοποίηση σύγχρονωνπολεοδομικών 
εργαλείων από τον Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, την 
κάλυψη στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση περιοχών 
και την αντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας - στάθ¬ 
μευσης (ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών κινήτρων, 
ζώνες ενεργού πολεοδομίας, κοινωνικός συντελεστής δό¬ 
μησης, μεταφορά συντελεστού δόμησης κ.λπ.). 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων Χωροταξικού - Πολεοδομικού σχεδια- 
σμού που απασχολούν την περιοχή του Δήμου και για την 
ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

• Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών 
που σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωρο¬ 
ταξική - πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού - προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας - Πολεοδομίας. 

• Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (κα¬ 
θορισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κ.λπ.). 

• Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τεχνικού Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. 

• Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται 
σε τρίτους. 

• Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 

• Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημέ¬ 
νου αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχεί¬ 
ων και πληροφοριών. 

• Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων. 

ε. Γραφείο Αδειών Καταστημάτων 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και κυλικείων εντός 
κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων, 
που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 446/1937. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικώνπαιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 
2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

7. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

α. Γ ραφείο Η/Μ Εξοπλισμού και Κίνησης Οχημάτων 

• Τήρηση βιβλίων και καρτελών κατά κωδικό αριθμό 
όλου του μηχανολογικού εξοπλισμού και των υλικών των 


υπηρεσιώντου Δήμου και καταχώρηση των στοιχείων στα 
μηχανογραφικά αρχεία. 

• Ρύθμιση της διάθεσης και κίνησης των πάσης (ρύσε¬ 
ως οχημάτων του Δήμου ανάλογα με τις καθημερινές 
ανάγκες των υπηρεσιώντου και τήρηση των σχετικών βι¬ 
βλίων και δελτίων. 

• Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στη συντήρηση - 
επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομηχανολογικών συ¬ 
σκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και γενικά εγκατα¬ 
στάσεων του Δήμου, καθώς και στη συντήρηση - επι¬ 
σκευή, τροφοδότηση με καύσιμα και λιπαντικά κάθε εί¬ 
δους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκίνητα, 
δίκυκλα) του Δήμου. 

• Επιμέλεια για την εκποίηση αχρήστων υλικών και μη¬ 
χανημάτων. 

• Εισήγηση και μέριμνα για την παραλαβή και αποθή¬ 
κευση καυσίμων και λιπαντικών. Έλεγχος της ποιότητάς 
τους με την αποστολή δείγματος στο Γενικό Χημείο του 
Κράτους. Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την 
προμήθεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλα¬ 
κτικών, εξαρτημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησι¬ 
μοποιεί ο Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης 
προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προη¬ 
γουμένων ειδών. 

• Σύνταξη μελετών προμήθειας ηλεκτρομηχανολογι- 
κού υλικού, οχημάτων και μηχανημάτων. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). 

• Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και τήρηση των 
διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε τρί¬ 
τους (σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, 
αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχε¬ 
τικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών που ανατί¬ 
θενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών παρακολού¬ 
θησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτι¬ 
κής και συμβατικής άποψης. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια- 
γραφώντεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με μηχανολογι¬ 
κές - ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις. 

β. Γ ραφείο Ηλεκτροφωτισμού 

• Εκτέλεση εργασιώνπου αφορούν στην επέκταση, συ¬ 
ντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφω- 
τισμού των οδών και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων 
χώρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανά¬ 
δειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και χώρων της πε¬ 
ριοχής του Δήμου. 

• Εργασίες αντικατάστασης κατεστραμμένων ή φθαρ¬ 
μένων λαμπτήρων του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των 
οδών σε καθημερινή προγραμματισμένη βάση. 

• Εργασίες εγκατάστασης και απεγκατάστασης του 
εορταστικού φωτισμού, εισηγήσεις γιατην αντικατάστα¬ 
ση ή ενίσχυσή του σε συνεργασία με το Γ ραφείο ηλε- 
κτρομηχανολογικού εξοπλισμού. 
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• Σύνταξη προγράμματος καθορισμού αναγκαίων έρ¬ 
γων, συντηρήσεων, επεμβάσεων, προτεραιοτήτων κ.λπ. 
και προγραμματισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, ερ¬ 
γαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότη¬ 
τες υλικών κατ’ είδος κ.λπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούν τα συνεργεία. 

• Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέ¬ 
σου επεμβάσεως σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (όπως οι άμεσες επισκευές εγκατα¬ 
στάσεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Συνεργασία μετά Γραφεία Προμηθειών και Ηλεκτρο- 
μηχανολογικού Εξοπλισμού για την έγκαιρη προμήθεια 
των υλικών των εργασιών που εκτελείτο κάθε συνεργείο. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιο¬ 
ποίηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
που χρησιμοποιούν τα συνεργεία. Ενημέρωση του γρα¬ 
φείου ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού για τα προ¬ 
βλήματα που παρουσιάστηκαν κατά τη χρήση τους. 

γ. Γ ραφείο Καθαριότητας 

• Προγραμματισμός περισυλλογής απορριμμάτων των 
κοινοχρήστων χώρων του Δήμου. Οργάνωση των συνερ¬ 
γείων περισυλλογής απορριμμάτων ανά τομείς, παρακο¬ 
λούθηση και έλεγχος της διεξαγωγής της περισυλλογής 
μέσω των επιστατών καθαριότητας. Εκτέλεση εργασιών 
καθαριότητας των κοινοχρήστων χώρων μέσα στην περι¬ 
φέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατείες, χείμαρροι, πάρκα, 
αφοδευτήρια κ.λπ.). 

• Προγραμματισμός δρομολογίων απορριμματοφό¬ 
ρων αυτοκινήτων σε ολόκληρη την περιφέρεια του Δήμου 
και έλεγχος της σωστής τήρησής τους. Οργάνωση των 
συνεργείων αποκομιδής απορριμμάτων ανά τομείς, πα¬ 
ρακολούθηση και έλεγχος της διεξαγωγής της αποκομι¬ 
δής μέσω των επιστατών καθαριότητας. Εκτέλεση εργα¬ 
σιών αποκομιδής, μεταφοράς και απόρριψης απορριμμά¬ 
των ( προερχόμενα από οικίες, καταστήματα, επιχειρή¬ 
σεις, κοινόχρηστους χώρους κ.λπ.). 

• Μέριμνα για την προμήθεια και τοποθέτηση κάδων 
απορριμμάτων, καθώς και για τον εφοδιασμό των συνερ¬ 
γείων με τα απαραίτητα εργαλεία και σκεύη, εισήγηση 
σχετικά με τη βελτίωση ή ενίσχυση του απαραίτητου μη¬ 
χανικού εξοπλισμού. 

• Απορρύπανση κοινοχρήστων χώρων από κάθε φύσης 
διαφημιστικά ή άλλα έντυπα που έχουν τοποθετηθεί χω¬ 
ρίς άδεια, από τις εγγραφές διαφόρων συνθημάτων, πα¬ 
ραστάσεων κ.λπ. 

• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμάτων. 

• Μέριμνα για την προμήθεια και τοποθέτηση κάδων 
ανακύκλωσης των απορριμμάτων, την καθημερινή υγειο¬ 
νομική ταφή τους, τη λειτουργία και φύλαξη του Χώρου 
Υγειονομικής Ταφής Απορριμμάτων. 

• Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα μετουςισχύοντες νόμους και τους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και 
διαχείρισης του. 


• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τά¬ 
φων. 

• Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής 
των γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Συνεργασία με το Οικονομικό Τμήμα για την τήρηση 
των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οικο¬ 
νομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λειτουργία 
του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των ει- 
σπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές δια¬ 
δικασίες του Δήμου. 

• Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακό- 
σμηση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους 
χώρους του κοιμητηρίου. 

• Μέριμνα για τη συντήρηση- κατασκευή τωντάφων και 
τη συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 
του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής. 

δ. Γ ραφείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

• Μέριμνα για την συνεχή και την ομαλή υδροδότηση 
όλων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλωντων λειτουργιών που αφορούντις ερ¬ 
γασίες της άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μέριμνα για την καλή συντήρηση και την γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης Υδρομέτρων. 

• Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και 
ενημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

• Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την 
υγειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθροληψιών. 

• Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης - αποχέ¬ 
τευσης. 

• Μέριμνα για την χλωρίωση των δεξαμενών. 

• Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων 
ανταλλακτικών, υλικών και χημικών υλώνπου απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων 
ύδρευσης. 

• Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης -αποχέτευ¬ 
σης του Δήμου. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης - αποχέτευσης και την παρο¬ 
χή στοιχείων για τους νέους καταναλωτές. 

ε. Γ ραφείο Πρασίνου 

• Μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντή¬ 
ρησης χώρων πρασίνου, βελτίωσης και επέκτασης συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, των χώρων 
πρασίνου καθώς καιτων υπαίθριων χώρων γενικότερα μέ¬ 
σα στα όρια του Δήμου (περιαστικό πράσινο, πάρκα, κή¬ 
ποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέρια 
κ.λπ.). 

• Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

• Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων και κα- 
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θορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, 
φυτοφάρμακα, ανταλλακτικά κ.λπ. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελετών σε τρί¬ 
τους καιτηντήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, 
παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, παρακολούθηση κ.λπ.). 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούνται από τρίτους. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ. Συμμετοχή στις επιτροπές 
αξιολόγησης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής 
των προηγουμένων ειδών. 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων για την εκτέλεση των κηποτεχνικών 
εργασιών. 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

α. Γενικά Καθήκοντα Προϊσταμένου Διεύθυνσης 

• Προΐσταται των οργανικών μονάδων που υπάγονται 
στην αρμοδιότητά του. Παρακολουθεί, εποπτεύει και 
ελέγχει την παρουσία, την πειθαρχία, την υπηρεσιακή 
απόδοση και επίδοση όλων των υπαλλήλων της Διεύθυν¬ 
σης, την τήρηση των Νόμων, Διαταγμάτων, αποφάσεων 
κλπ που αφορούντο Δήμο και καθοδηγεί αυτούς κατά την 
εκτέλεση των υπηρεσιακών τους καθηκόντων. 

• Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, το συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτωντων Τμημά- 
των και Γραφείων της Διεύθυνσης με τρόπο ώστε να υλο¬ 
ποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και 
οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. Κατανέμει την 
εργασία στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης ανάλογα με 
τις συνολικές ανάγκες των Τ μημάτων και Γ ραφείων με τη 
συνεργασία των προϊσταμένων τους. 

• Μπορεί να χρησιμοποιεί οποιονδήποτε από το προ¬ 
σωπικό της υπηρεσίας για την εκτέλεση κάθε άλλης ερ¬ 
γασίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε 
κάθε τμήμα, σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 1181/81, 
όπως αυτές κάθε φορά ισχύουν. 

• Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη καιεξερχόμε- 
νη αλληλογραφία που αφορά τις υπηρεσίες της Διεύθυν¬ 
σης, την χαρακτηρίζει και την κατανέμει σύμφωνα με τις 
αρμοδιότητες των τμημάτων ή γραφείων παρέχοντας τις 
αναγκαίες οδηγίες στους προϊσταμένους για τις ενέργει¬ 
ες που πρέπει να γίνουν. 

• Υπογράφει αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση 
του Δημάρχου και τα υπηρεσιακά έγγραφα. Θεωρεί με τη 
μονογραφή του και υποβάλλει όλα τα έγγραφα που συ- 
ντάσσονται από τα τμήματα και γραφεία της Διεύθυνσης 
για έγκριση και υπογραφή από τον Δήμαρχο ή τον νόμιμο 
αναπληρωτή του καθιστάμενος έτσι συνυπεύθυνοςγιατη 
νομιμότητα της ενέργειας. 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα. 


• Θεωρεί τη βεβαίωση της εργασίας μόνιμου και με 
σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού που υπη¬ 
ρετεί στη Διεύθυνση. 

• Εισηγείται θέματα της αρμοδιότητάς του στον Δή¬ 
μαρχο υπογράφοντας τις σχετικές εισηγήσεις. 

• Παρίσταται, εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το επι¬ 
βάλλουν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων 
του Δήμου και αναπτύσσει τις απόψεις του πάνω στα διά¬ 
φορα υπηρεσιακά θέματα. 

• Συντάσσει τις ετήσιες εκθέσεις αξιολόγησης για τους 
υπαγόμενους στη Διεύθυνση προϊσταμένους τμημάτων 
και γραφείων και διατυπώνει τη γνώμη του σε δεύτερο 
βαθμό στις υπηρεσιακές εκθέσεις των υπολοίπων υπαλ¬ 
λήλων, οι οποίες συντάσσονται από τους προϊσταμένους 
των οικείων υπηρεσιακών μονάδων. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης των Τμημάτων και Γ ραφείων που υπάγονται 
στη Διεύθυνση, τη βελτίωση της απόδοσης του ανθρώπι¬ 
νου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυ¬ 
πηρέτηση του δημότη καιτην καλύτερη ανταπόκριση των 
Υπηρεσιών του Δήμου στις τοπικές ανάγκες. 

• Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Δίνει στους πολί¬ 
τες όσες πληροφορίες επιτρέπονται από τις κείμενες δια¬ 
τάξεις και είναι υποχρεωμένος να βρίσκεται στη θέση του 
κατά τις ώρες υποδοχής του κοινού, για την επίλυση των 
όποιωντυχόνδιαφορών μεταξύ αυτών καιτων Υπηρεσιών 
του Δήμου. 

β. Γενικά Καθήκοντα Προϊσταμένων Τμημάτων και Αυ¬ 
τοτελούς Γ ραφείου 

• Είναι υπεύθυνοιγια την ακριβή τήρηση, εφαρμογή και 
εκτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανατί¬ 
θενται στις υπηρεσίες που προΐστανται. 

• Φροντίζουν για την εφαρμογή των Νόμων και Διαταγ¬ 
μάτων, καθώς και των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, όπως και των 
εγκυκλίωντου Δημάρχου και κάθε άλλης Αρχής, που τους 
κοινοποιούνται. 

• Ενημερώνουν τους υπ’ αυτούς υπαλλήλους για κάθε 
εγκύκλιο ή ειδική διαταγή ή διάταξη νόμου που αφορά την 
υπηρεσία τους και δίνουν σ’ αυτούς τις αναγκαίες επεξηγη¬ 
ματικές οδηγίες για την εκτέλεσή τους. Ευθύνονται για τη 
μη έγκαιρη και ακριβή εκτέλεση κάθε εργασίας του τμήμα¬ 
τός τους και για την καλή γενικά λειτουργία της υπηρεσίας 
τους, ανάλογα με τις ανάγκεςτων υπηρεσιώνπου προΐστα- 
νται και την απόδοση και επίδοση των υπαλλήλων. 

• Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους του τμή¬ 
ματος, τους καθοδηγούν στην εκτέλεσή της, ελέγχουν 
την τακτική παρουσία, εργατικότητα και πειθαρχία τους, 
ενημερώνουν κάθε πρωί το γραφείο προσωπικού και τον 
Διευθυντή για τους απόντες, καθώς και για αυτούς που 
προσήλθαν βραδέως στην υπηρεσία ή αναχώρησαν πρό¬ 
ωρα από αυτήν. 

• Εποπτεύουν και προσανατολίζουν το προσωπικό του 
τμήματος, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφω¬ 
σή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη δια¬ 
τήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

• Εκτελούντις εντολές του Διευθυντή, εισηγούνται σ’ 
αυτόν τις υποθέσεις της αρμοδιότητάς τους και του υπο¬ 
βάλλουν υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα για την 
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πορεία των εργασιών του τμήματος και των υποθέσεων 
που εκκρεμούν. 

• Συντάσσουν τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρε- 
τούντων στο τμήμα τους υπαλλήλων και τις υποβάλλουν 
στον Διευθυντή για την περαιτέρω κρίση. 

• Φροντίζουν για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

• Προσυπογράφουν την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
τους συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγ¬ 
γραφα καθιστάμενοι έτσι συνυπεύθυνοι για τη νομιμότη¬ 
τα της ενέργειας. 

• Έχουν την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων του τμήματος που εποπτεύ¬ 
ουν, καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιε¬ 
ραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του 
Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο και 
θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους 
προϊσταμένους. 

• Παρίστανται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

γ. Γενικά Καθήκοντα λοιπού Προσωπικού 

Οι υπάλληλοι που υπάγονται στις πιο πάνω οργανικές 
μονάδες: 

• Είναι υπεύθυνοι για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή και 
εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται σ' αυτούς. 
Ανεξάρτητα από την εργασιακή τους σχέση εκτελούντις 
εργασίες που τους έχουν ανατεθεί με προσοχή, επιμέλεια 
και ευσυνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κατευθύνσεις 
των προϊσταμένων σύμφωνα με τους Νόμους, τους κανο¬ 
νισμούς και τις οδηγίες των αρμοδίων Αρχών. 

• Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών 
και αλληλογραφίας γενικά μονογράφουν αυτά και είναι 
αποκλειστικά υπεύθυνοι για την ακρίβεια των πραγματι¬ 
κών περιστατικών και στοιχείων που αναφέρονται σ’ αυτά 
και προκύπτουν από τα τηρούμενα βιβλία ή άλλα παρα¬ 
στατικά της υπηρεσίας. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους 
αρμόδιους προϊσταμένους. 

• Όσοι χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μηχανήματα, οχή¬ 
ματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κλπ είναι υπεύθυνοι 
για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά, καταστροφή ή 
βλάβη σε βάρος τρίτων, κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε 
αμέλεια ή κακή χρήση. 

• Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενό τους προφορι¬ 
κά ή γραπτά για την πορεία των εργασιών που τους έχουν 
ανατεθεί και ιδιαίτερα για τις υποθέσεις που εκκρεμούν 
και δεν μπορούν να επιλυθούν ή έστω να προωθηθούν 
γρήγορα ή μέσα στις προθεσμίες που έχουν ταχθεί. 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 
1.000 κατοίκων, είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρω¬ 
μένα Γ ραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιό- 
τητές τους και η στελέχωσή τους καθορίζονται με από¬ 
φαση του Δημάρχου. 


ΑΡΘΡΟ 5 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ 
ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών 
των Δημοτικών Διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτι¬ 
κούς υπαλλήλους της κατηγορίας ΔΕ, η περιοδική απα¬ 
σχόλησή τους στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γί¬ 
νεται με απόφαση του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός 
του Ιανουάριου κάθε έτους. 

Η απόφαση καθορίζει: 

- τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται 

- τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 

- το ωράριο απασχόλησής τους 

- τα καθήκοντά τους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

Τα καθήκοντα των προηγούμενων υπαλλήλων που θα 
περιγραφούν στην απόφαση είναι δυνατό να περιλαμβά¬ 
νουν τα εξής: 

• Παράδοση και παραλαβή πιστοποιητικών, αιτήσεων, 
βεβαιώσεων, ειδοποιητηρίων και λοιπών εγγράφων. 

• Υποβοήθηση των δημοτών στη σύνταξη των εγγρά¬ 
φων. 

• Οικονομικές δοσοληψίες με δημότες (εισπράξεις, 
πληρωμές). 

• Συγκέντρωση αιτημάτων, προτάσεων και παραπόνων 

• Ενημέρωση - πληροφόρηση των δημοτών. 

• Συνεργασία με τους αρμόδιους υπαλλήλους των δη¬ 
μοτικών υπηρεσιών και μέριμνα για την έγκαιρη διεκπε¬ 
ραίωση των υποθέσεων των δημοτών. 

• Διοικητική υποστήριξη των τοπικών συμβουλίων. 

• Διοικητική υποστήριξη των Νομικών προσώπων του 
Δήμου που είναι εγκατεστημένα στο Δημοτικό Διαμέρι¬ 
σμα. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
Α: ΘΕΣΕΙΣ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Δύο (2) θέσεις Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών Συμβού¬ 
λων ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρθρο 67 του Ν. 
1416/84 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 
1832/89 και το άρθ. 12 του Ν. 2130/93 και το άρθ 57 του Ν. 
2218/94). 

Β: ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Μία (1) θέση Δικηγόρου όπως διέπεται από τις διατά¬ 
ξεις του άρθρου 245 και επόμενα του Ν. 1188/81, όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθ. 26του Ν. 1832/89. 

Γ: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός). 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

• Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π .Δ. 50/2001 (ΦΕΚ 39 Α'/ 5-3-2001). 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία, κλάδο και 
ειδικότητα είναι οι εξής: 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΠΕ): 

ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 2 

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 2 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΕ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 2 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΕ ΑΡΧΙΤΕΚΤΟΝΩΝ 2 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΕ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ- 

ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 1 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΕ ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΕ ΧΗΜΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 

ΠΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΠΕ ΕΠΙΣΤΗΜΗΣ ΤΩΝ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΩΝ 1 

ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΕ ΓΕΩΠΟΝΩΝ 2 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 14 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΤΕ): 

ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΣ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 2 

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΣ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΟΝΑΔΩΝ Τ.Α. 1 

ΤΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΤΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

ΛΟΓΙΣΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ) 1 

ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ 

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 

ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ 

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 

ΤΕ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ ΤΕ ΕΠΟΠΤΩΝ ΔΗΜΟΣΙΑΣ ΥΓΕΙΑΣ 1 

ΤΕ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ ΤΕ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΩΝ 1 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 8 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΔΕ): 

ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 8 

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ ΔΕ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 3 

ΔΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΔΕ ΧΕΙΡΙΣΤΩΝ Η/Υ 3 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΔΟΜΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ (εργοδηγών) 1 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΣΧΕΔΙΑΣΤΩΝ 1 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 2 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΜΗΧΑΝΟΤΕΧΝΙΤΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 1 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕΧΕΙΡΙΣΤΩΝ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ ΕΡΓΩΝ 2 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕΤΕΧΝΙΤΩΝ ΟΙΚΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 3 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΔΕΝΔΡΟΚΗΠΟΥΡΩΝ 1 

ΔΕ ΤΕΧΝΙΚΟΣ ΔΕ ΕΠΟΠΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 1 

ΔΕ ΟΔΗΓΩΝ ΔΕ ΟΔΗΓΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 4 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 30 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΔΕ): 

ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΥΕ ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΥΕ ΚΛΗΤΗΡΩΝ 1 

ΥΕΕΡΓΑΤΩΝ ΥΕΕΡΓΑΤΩΝ 27 

(Κατά Υπηρεσία ως εξής): 

1. Εργατών καθαριότητας εσωτερικών 

χώρων 2 

2. Εργατών γενικών καθηκόντων 5 

3. Εργατών καθαριότητας 15 

4. Εργατών ύδρευσης - αποχέτευσης 5 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 28 

Σύνολο Τακτικών Θέσεων: 80 

Δ: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ 


ΠΟΥ ΚΑΤΕΧΟΝΤΑΙ ΑΠΟ ΥΠΗΡΕΤΟΥΝΤΕΣ ΤΑΚΤΙΚΟΥΣ 
ΥΠΑΛΛΗΛΟΥΣ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΔΕ) 


ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΔΕ ΟΔΗΓΩΝ ΔΕ ΟΔΗΓΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 2 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 2 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΔΕ) 

ΚΛΑΔΟΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 

ΥΕ ΕΡΓΑΤΩΝ ΥΕ ΕΡΓΑΤΩΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 2 

ΣΥΝΟΛΟΘΕΣΕΩΝ 2 

Σύνολο Προσωρινών Θέσεων: 4 


Όλες οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιον- 
δήποτε τρόπο καταργούνται αυτοδίκαια, 
ίου Δικαίου : 84 

Ε: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

• Τριάντα επτά (37) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για 
την αντιμετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων 
αναγκών (ν.2503/97, άρθρο 18παράγρ.12). 

• Είκοσι (20) θέσεις Ναυαγοσώστων. 

Σύνολο Θέσεων προσωπικού με σχέση εργασίας 
Ι.Δ.Ο.Χ.: 57 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ 

ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ Η Επιλογή προϊσταμένων θα γίνεται 

από υπαλλήλους των Κλάδων: 

1. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Διοικητικού ή ΠΕ Οικονομικού 

ή ελλείψει αυτών από · ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού 

• ΔΕΔιοικητικού-Λογιστικού 

2. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Διοικητικού ή ΠΕ Οικονομικού 

ή ελλείψει αυτών από · ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού 

• ΔΕΔιοικητικού-Λογιστικού 

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Διοικητικού ή ΠΕ Οικονομικού 
ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ(ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ) ή ελλείψει αυτών από · ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού 

• ΔΕ Ειδικής Υπηρεσίας 

4. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ή ελλείψει αυτών από 

• ΠΕ Οικονομικού ή ΠΕ Διοικητικού 
ή ελλείψει αυτών από · ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού 

• ΔΕΔιοικητικού-Λογιστικού 

5. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Αρχιτεκτόνων 

ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών 

• ΤΕ Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

6. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ή ελλείψει αυτών από · ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανολόγων 

ή ελλείψει αυτών από · Π Ε Αρχιτεκτόνων 

• ΤΕ Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

• Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

• Οι προβλεπόμενες από τον παρόντα Οργανισμό θέ¬ 
σεις κατά κλάδο καλύπτουν όλους τους εργαζόμενους 
στο Δήμο ανεξαρτήτως σχέσεως εργασίας. 

• Η κατανομή του προσωπικού σε Διεύθυνση, Τμήματα 
και Γραφεία γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβά- 
νοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα 
προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

• Προϊστάμενοι Διεύθυνσης, Τμημάτων και Αυτοτε¬ 
λούς Γραφείου ορίζονται πάντοτε με απόφαση του Δη- 
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μάρχου οι κρινόμενοι από το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμ¬ 
βούλιο υπάλληλοι. 

• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

• Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

• Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο άρθρο 1. 

• Ο τρόπος λειτουργίας κάθε οργανικής μονάδας στις 
ιδιαίτερες λεπτομέρειες, καθώς και κάθε άλλη λεπτομέ¬ 


ρεια, εκτός από αυτές που ορίζονται με Νόμο, καθορίζο¬ 
νται με Εσωτερικούς Κανονισμούς Λειτουργίας, που συ- 
ντάσσονται από τις επί μέρους υπηρεσίες και εγκρίνονται 
από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει ο προηγούμενος Οργανισμός. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη εις βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου Ν. Κυ¬ 
δωνιάς δρχ. 110.000.000 ετησίως περίπου. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Χανιά, 11 Δεκεμβρίου 2001 

Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΑΘ. ΚΑΡΟΥΝΤΖΟΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34* ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕΙΕΧ 223211 ΥΡΕΤ <3Β * ΡΑΧ 52 21 004 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ΙιΙΙρ: νννννν.βί. 0 Γ 
Θ-ΙΤ13ίΙ: \Λ/θΐ3Γη33ΐθΓ @ Θ1.0Γ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 


ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
Σολωμού 51 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 
Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 
Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. 


5225 761 - 5230 841 
5225 713- 5249 547 

5239 762 
5248 141 
5248 188 
5248 785 

5248 320 


ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 - Τ.Κ. 54100 
ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Γούναρη και Εθν. Αντίστασης 
Τ.Κ. 185 31 

ΠΑΤΡΑ - Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 
ΙΩΑΝΝΙΝΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 
ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 
ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 
ΚΕΡΚΥΡΑ -Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 
ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 
ΛΕΣΒΟΣ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 
Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 


(031) 423 956 

4135 228 
(061) 638 109 -110 
(0651) 87215 
(0531) 22 858 
(041) 597449 
(0661) 89 127/89 120 
(081) 396 223 

(0251) 46 888/47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 24 σελίδες 300 δρχ. (0,88 βυΐΌ) 

• Για τα ΦΕΚ από 24 σελίδες και πάνω η τιμή πώλησης κάθε φύλλου (δσέλιδου ή μέρους αυτού) προσαυξάνεται κατά 100 δρχ. 
ανά δσέλιδο ή μέρος αυτού. 

Σε μορφή ΟΩ: 


Τεύχος 

ΔΡΧ. 

Ευπο 

Α' 

60.000 

176,08 

Β' 

70.000 

205,43 

Δ' 

50.000 

146,74 

Α.Ε. - Ε.Π.Ε. (μηνιαίο) 

20.000 

58,69 

Α', Β', Δ' (τριμηνιαίο) 

30.000 

88,04 


Η τιμή των Οϋε παρελθόντων ετών προσαυξάνεται κατά 2.000 δρχ. (5,87 βυτο) ανά έτος παλαιότητας. 
Η τιμή διάθεσης φωτοαντιγράφων ΦΕΚ 50 δρχ. (0,15 βυτο) ανά σελίδα 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή 


Από το ΙπΙθΙΎΙθί 


Τεύχος 


Κ.Α. 


Ε. Προϋπολογισμού 
2531 


Κ.Α.Ε. εσόδου 
υπέρ ΤΑΠΕΤ3512 


Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού Κ.Α.Ε. εσόδου 
2531 υπέρ ΤΑΠΕΤ 3512 



δρχ- 

θυιΌ 

δρχ- 

ΘΙΙΓΟ 

δρχ- 

ΘΙΙΓΟ 

δρχ- 

ΘΙΙΓΟ 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.τ.λ.) 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

60.000 

176,08 

3.000 

8,80 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.τ.λ.) 

100.000 

293,47 

5.000 

14,67 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.τ.λ.) 

100.000 

293,47 

5.000 

14,67 

50.000 

146,74 

2.500 

7,34 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

50.000 

146,74 

2.500 

7,34 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τ.λ.) 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

20.000 

58,69 

1.000 

2,93 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

ΔΩΡΕΑΝ 

- 

- 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 

10.000 

29,35 

500 

1,47 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

700.000 

2.054,29 

35.000 

102,71 

200.000 

586,94 

10.000 

29,35 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

70.000 

205,43 

3.500 

10,27 

30.000 

88,04 

1.500 

4,40 


Το κόστος για την ηλεκτρονική μορφή πρόσβασης σε προηγούμενα έτη προσαυξάνεται κατά 2.000 δρχ. (5,87 ουτο) ανά έτος παλαιότητας. 


1 Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο με τη 
φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

' Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

Γ Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ιπϊθιτιθΙ, με την καταβολή των 
αντίστοιχων ποσών συνδρομής και ΤΑΠΕΤ. 

' Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

' Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. 

Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

' Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

' Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


























